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คู่มือแนวทางการให้บริการประชาชนหรือกระบวนการอ านวยความสะดวก 

 
: ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวยีงสำ  จังหวัดน่ำน 
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ค าน า 

  หน่วยบริกำรสำธำรณสุข ท ำหน้ำท่ีเป็นหน่วยให้บริกำรด่ำนแรกและให้บริกำรผสมผสำนท้ังด้ำนกำรรักษำพยำบำล กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรป้องกันโรค และกำร
ฟื้นฟูสุขภำพ รวมถึงกำรส่งเสริมกำรพึ่งตนเองด้ำนสุขภำพของประชำชน ท ำงำนในมิติท่ีเกี่ยวกับ “สุขภำพ” มำกกว่ำ “โรค” ซึ่งสุขภำพของประชำกรในแต่ละพื้นท่ีมีควำมแตกต่ำง
และหลำกหลำย ฉะน้ันหำกหน่วยบริกำรปฐมภูมิทุกหน่วยบริกำรปฐมภูมิมีคุณภำพในมำตรฐำนเดียวกัน ก็ย่อมจะเป็นหลักประกันให้ประชำชนเข้ำถึงบริกำรสุขภำพท่ีมีคุณภำพได้อย่ำง 
เท่ำเทียม ท่ัวถึง และช่วยท ำให้เกิดระบบบริกำรสุขภำพท่ีมีประสิทธิภำพด้วย ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเวียงสำ  จังหวัดน่ำนได้มีควำมพยำยำมท่ีจะพัฒนำระบบคุณภำพหน่วย
บริกำรปฐมภูมิ ภำยใต้ช่ือ  โครงการพฒันาโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลคณุภาพ เพื่อให้มีคุณภำพได้มำตรฐำน เน้นกำรพัฒนำคุณภำพระบบบริกำรสุขภำพและกระบวนกำร
บริกำร   เพื่อตอบสนองควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็น ด้ำนสุขภำพของประชำชน  และให้สอดคล้องกับกำรพัฒนำเครือข่ำยระบบบริกำรสุขภำพปฐมภูมิ และแผนยุทธศำสตร์ชำติ 
ระยะ 20 ปี (ด้ำนสำธำรณสุข) ให้ครอบคลุมทุกมิติ สำมำรถขับเคลื่อนไปได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยได้แต่งต้ังคณะท ำงำนผู้แทนจำกโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล ส ำนักงำน
สำธำรณสุขอ ำเภอ โรงพยำบำลชุมชน เพื่อหำแนวทำงกำรพัฒนำระบบบริกำรปฐมภูมิโดยกำรสนับสนุนจำกโรงพยำบำลแม่ข่ำย โดยเร่ิมจำก ระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศ  ระบบกำร
เย่ียมบ้ำนคุณภำพ ระบบเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภคด้ำนสำธำรณสุข ระบบกำรป้องกันและควบคุมกำรติดเช้ือ ระบบชันสูตร(Lab/สอบเทียบเครื่องมือ)  และระบบส่งต่อ โดยใน
ปี ๒๕๖๑ อ ำเภอเวียงสำ มีกระบวนกำรขับเคลื่อนตำมยุทธศำสตร์พัฒนำควำมเป็นเลิศใน ๔ ด้ำน (P&:P Service , People , Governance ) กำรพัฒนำโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพ
ต ำบลเป็นประเด็นยุทธศำสตร์ท่ี ๒ เร่ืองระบบบริกำร  และสำมำรถเช่ือมโยงกับกำรพัฒนำ รพ.สต. ติดดำว ซึ่งเป็นนโยบำยส ำคัญของกระทรวงสำธำรณสุข  โดยโรงพยำบำลส่งเสริม
สุขภำพต ำบลทุกแห่งจะต้องมีกำรประเมินตนเองตำมเกณฑ์มำตรฐำน และด ำเนินกำรพัฒนำตำมระบบบริกำรปฐมภูมิให้มีคุณภำพต่อไป 
 
  ขอขอบพระคุณ หน่วยงำน/ภำคีท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีได้ให้ใช้ข้อมูลและเสนอแนะกำรประยุกต์ใช้ จำกโรงพยำบำลแม่ข่ำย ผู้ท่ีมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินกำรทุกท่ำน และหวัง
เป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์เพื่อใช้เป็นแนวทำง จัดบริกำรประชำชนหรือเป็นกระบวนกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้ประชำชนใช้บริกำร มีคุณภำพมำตรฐำนต่อไป 
  

               คณะผู้จัดท า 
               ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเวียงสา 
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แนวการปฎิบตัิในการใหบ้ริการผู้ป่วยทั่วไปใน รพสต. 
กิจกรรม รายละเอียดของการบนัทกึ เอกสาร/วัสดอุุปกรณ ์

1.ให้คิวผู้ป่วย - ผู้ป่วยหยิบคิวเอง(กรณีหยิบคิวแล้วไม่อยู่  = ให้ต่อคิวหลังจำก 
  จนท.เรียกคิวถัดไป) 
- ท ำใบบันทึกคิวท่ีเรียกข้ำม 
- แยกคิวผู้ป่วยตำมชนิดบริกำร (คิวผู้ป่วยปกติท่ัวไป และคิว 
ผู้ป่วยเรื้อรังท่ีนัดมำรักษำต่อ) 
 

 

-บัตรคิว 2 ชุด(ลักษณะของบัตรคิว  
1.ขนำดเหมำะสมเห็นชัดเจน 
2.แสดงให้เห็นว่ำผู้รับริกำรต้องคืนเมื่อถูกเรียกเข้ำ
ตรวจรักษำ 
3.คืนบัตรคิวเมื่อสิ้นสุดกำรรับบริกำร 
 ณ.จุ ดExit care  
4.ใช้ประโยชน์จำกบัตรคิวระหว่ำงรอ 5.ประหยัด) 
- ป้ำยบอกข้ันตอนกำรบริกำร 

2.ตรวจวัดวัดสัญญำณชีพ 
- ควำมดันโลหิต 
- ช่ังน้ ำหนัก 
- วัดส่วนสูง 
- วัดรอบเอว 

- ให้ผู้ป่วยหรือญำติ และจดบันทึกหรือสลิบจำกเครื่องไว้ให้ 
  จนท.ลงบันทึก 
- สำมำรถให้จิตอำสำช่วยบริกำร 

- เครื่องวัดแบบสอดแขน / เครื่องวัดแบบ Manual 
- แบบบันทึกน้ ำหนัก ส่วนสูง เสียบบัตรคิว 
- เครื่องช่ังน้ ำหนัก/ท่ีวัดส่วนสูง 
- สำยวัดรอบเอว 

3. เรียกคิวซักประวัติ เบื้องต้น 
(โดยเจ้ำหน้ำท่ีหรือพสอ.) 

- คนไข้ใหม่ไม่ทรำบสิทธิ์ 
(ลงทะเบียนผู้ป่วยบัญชี 1 และ เช็คสิทธิ์กำรรักษำ  
*กรณีไม่มีบัตรประชำชน ต้องเช็คสิทธิ์หน้ำเว็ป เพิ่มรำยละเอียด
ในบัญชี 1) 
-ผู้ป่วยเก่ำให้บันทึกในOne stop servicesและส่งรักษำตำมชนิด
ของบริกำร 
 

- Use Name / Password  
- บัตรประชำชนผู้รับบริกำร 
- (ขอให้ จนท.เวร เป็นนำยทะเบียนทุกคนเพื่อ
สำมำรถตรวจสอบสิทธิ์ได้ท้ังในและนอกเวลำ
รำชกำร) 
- ไมค์และล ำโพง 
- คอมพิวเตอร์ชุดท่ี1 
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แนวการปฎิบตัิในการใหบ้ริการผู้ป่วยทั่วไปใน รพสต. 
กิจกรรม รายละเอียดของการบนัทกึ เอกสาร/วัสดอุุปกรณ ์

4. รับบริกำรตำมประเภทบริกำร 
- ตรวจรักษำท่ัวไป 
- WCC 
- NCD 
-ทันตกรรม 
-แพทย์แผนไทย 

ห้องตรวจรักษำ 
  4.1 ตรวจโรคท่ัวไป/โดยพยำบำล 

-เรียกช่ือ-สกุล / ตรวจสอบ 
-บันทึกกำรตรวจร่ำงกำยกำรักษำให้ครบถ้วน 
-สั่งยำและหัตถกำรและจบกำรรักษำ 
4.2 ตรวจโรคเรื้อรังท่ีต้องพบแพทย์ 
-พยำบำลคัดกรองก่อนตรวจรักษำลงบันทึกผลlabและข้อมูล
พฤติกรรมผู้ป่วยโดยละเอียด 
-ผู้ป่วยท่ีต้องส่งต่อให้บันทึกข้อมูลในthai refer และพิมพ ์
 ใบส่งต่อให้ผู้ป่วยถือไป 
-กรณีที่เร่งด่วนให้พิมพ์ใบส่งตัวจำก Hos-xp ให้ผู้ป่วยก่อน
หรือพิมพ ์offline ได้เลย 

-อุปกรณ์เครื่องมือตำมมำตรฐำนของคลินิกบริกำรแต่
ละประเภท 
-คอมพิวเตอร์ชุดท่ี2พร้อมเครื่อง print 
-Tempateในกำรบันทึกเพิ่มเติมส ำหรับผู้ป่วยเรื้อรัง 
-เพิ่มประวัติกำรเจ็บป่วยในอดีต 
-คู่มือICD 
-คู่มือภำษำอำเซียน 

5. จ่ำยยำ 
5.1 เรียกช่ือผู้ป่วย 
- ตรวจสอบก่อนพิมพ์ใบสั่งยำและฉลำกยำ 
5.2 ผู้ป่วยเซ็นรับยำ 
5.3 ผู้จ่ำยยำเซ็นต์จ่ำยยำ 
5.4 เก็บเงินตำมสิทธิ์และเขียนใบเสร็จรับเงิน 
    ให้ผู้ป่วย 
5.5 กรณีสิทธิ์ว่ำงท่ีไม่สำมำรถจ่ำยค่ำรักษำ 
   ได้ให้เซ็นต์ใบขออนุเครำะห์ค่ำรักษำไว้ 

จุดบริกำรสั่งยำเป็นจุดท่ีเกี่ยวข้องกับระบบงำนกำรเงินและพัสดุ
จึงต้องมีระบบบันทึกที่สำมำรถตรวจสอบได้ ดังน้ี 
- ตรวจสอบรำยงำน จำก สปภ 01ในแต่ละวันว่ำมีลูกหน้ีท่ีต้อง
จ่ำยเงินกี่คนและตรวจสอบรำยช่ือลูกหน้ีจำกทะเบียนผู้ป่วยได้ 
-ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน(เก็บค่ำบริกำรเก็บค่ำบริกำรตำมสิทธิ์
รักษำ เช่น สิทธิ์ว่ำง ช ำระเงิน ประกันสังคมอื่นๆ สิทธิ์ประกัน
สุขภำพถ้วนหน้ำนอกเขตบริกำร) 
-ในกรณีที่เก็บค่ำรักษำพยำบำลไม่ได้ให้ลงทะเบียนขอสงเครำะห์
ค่ำรักษำไว ้
-ติดสติกเกอร์ใบสั่งยำในแฟ้มเก็บไว้เป็นหลักฐำนติดในกระดำษท่ี
เลิกใช้แล้วเพื่อประหยัด 

- คอมพิวเตอร์ชุดท่ี3 
- เครื่องปร้ินฉลำกยำ 
- สต๊ิกเกอร์ยำ 
- แฟ้มบัญชีลูกหน้ี 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- แฟ้มเก็บใบสั่งยำประจ ำวัน 
- ทะเบียนรับ-ส่งเงินประจ ำวัน 

(ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้องและมำตรฐำนงำนเภสัช
กรรมต้องมีระบบจัดกำรร่วมกันในCup) 
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แนวการปฎิบตัิในการใหบ้ริการผู้ป่วยทั่วไปใน รพสต. 
กิจกรรม รายละเอียดของการบนัทกึ เอกสาร/วัสดอุุปกรณ ์

 - สิ้นสุดวันให้เจ้ำหน้ำท่ีรับส่งเงินประจ ำวันตรวจสอบกำรรับเงิน
และบันทึกในแฟ้มรับส่งเงินไว้เป็นหลักฐำนเพื่อน ำไปบันทึกและ
น ำส่งกรรมกำรผู้เก็บรักษำเงินก่อนน ำฝำกธนำคำรต่อไป 

 

6. ให้ค ำปรึกษำก่อนกลับบ้ำน(แยกให้บริกำร1
คนในวันบริกำรคลินิกพิเศษสำมำรถเป็นคน
เดียวกัน ณ จุดจ่ำยยำได้ 
เก็บบัตรคิวคืน 

-ตรวจสอบสมุดนัดหมำยและยำก่อนกลับ 
- ลงบันทึกเพิ่มเติมให้สมบูรณ์ในสมุดประจ ำตัวผู้ป่วย 
-บันทึกปัญหำท่ีพบไว้ส ำหรับติดตำมแก้ไขและConference ใน
กลุ่มท่ีมีภำวะแทรกซ้อนต้องติดตำมเย่ียมบ้ำน 

- โต๊ะแยกที่สำมรถพูดคุยได้ 
-ทะเบียนให้ค ำปรึกษำ 
-สมุดนัดหมำย 
 

 

ตัวอย่างการบริหารบุคลากรในการให้บริการประจ าวัน 
1.กำรมอบหมำยงำนเจ้ำหน้ำท่ีประจ ำวัน 

 แบ่งเป็นสองทีมในแต่ละวันหมุนเวียนกัน ดังน้ี  
 1.ทีมให้บริกำรในรพสต. จ ำนวน 3คน(พยำบำล จพง. พสอ.) 
      จุดท่ี 1  ลงคิวโดยพสอ.(สอนให้พสอ.สำมำรถบันทึกข้อมูลในระบบHosxpได้) 
      จุดท่ี 2 จุดตรวจโดยพยำบำลหรือแพทย์และบันทึกข้อมูลกำรตรวจด้วยตนเอง 
 จุดท่ี3 จุดจ่ำยยำ โดยนักวิชำกำร จพง ผู้ช่วยเภสัช หรือเภสัช 1คน  
 2. ทีมเย่ียมติดตำมผู้ป่วยท่ีบ้ำนและรณรงค์ในชุมชน  จ ำนวน 3คน (พยำบำล นวก.พนักงำนขับรถ)  ออกให้บริกำรต้ังแต่เช้ำทุกวัน เพื่อให้กลับมำบันทึกข้อมูลในช่วงบ่ำย 
              ได้ทัน) เน้นให้บริกำรในหมู่บ้ำนท่ีตนเองรับผิดชอบก่อน 
 3. ส ำหรับทันตกรรม และแพทย์แผนไทย จะแยกออกไปเฉพำะตำมลักษณะบริกำรส ำหรับวันท่ีมีคลินิกพิเศษจะเพิ่มผู้ให้บริกำรในแต่ละคลินิกดังน้ี 
 - คลินิกโรคเร้ือรัง เพิ่ม พยำบำลและเภสัช 
 - WCC เพิ่มจนท.1คน  ส ำหรับให้บริกำรผู้ป่วยท่ัวไป 2คนบริกำรท่ี WCC  
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แบ่งเป็น  คนท่ี 1 ตรวจคัดกรองพัฒนำกำร   

คนท่ี 2 บริกำรเคลือบฟลูออไรด์และฉีดวัคซีน 
2. งำนบริหำร ผอ.จะดูแลเสริม และจัดให้มีจิตอำสำช่วยในวันรณรงค์ 

ปัญหำอุปสรรค 
1.คอมพิวเตอร์เก่ำช ำรุดและขำดเครื่องprint  

   - กำรแก้ไข ให้ทุกรพสต.ส ำรวจครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในรพสต.เสนอCUP 
2.ระบบpasswordไม่อนุญำตตรวจสอบสิทธิ์ 

   -กำรแก้ไข ควรอนุญำตให้ จนท.เวรสำมำรถตรวจสอบสิทธิ์ได้ 
3.เจ้ำหน้ำท่ีใน รพ.สต.ยังไม่สำมำรถบันทึกข้อมูลได้ทุกคน 

   - ประชุมช้ีแจงและอบรมบุคคลำกรทุกระดับ 
4.ไฟฟ้ำดับ ควรแก้ไข โดยมีเครื่องส ำรองไฟฟ้ำเมื่อไฟดับท่ีใช้งำนได้ 

 
 
 
 
 

 


